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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA

A nemzeti koznevelésr6l sz616 201 1. évi CXC, torvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése

alapjan

a koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
A szervezeti és muUkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeketjogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mukddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt miitkddését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

VV VYVVVY VYV

YV VYV VYV

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. tdrvény az informéciéos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérsl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasj intézmények mikodésérol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol _

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl

2019. évi LXX. térvény a kézneveléssel dsszefiiggd egyes torvények modositasarol €s
a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon
kiviil helyezésérol

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérol és
alkalmazasardl sz616 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1) €letpalyajardl -

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

A nevelés-oktatdsi intézményekben a tiltott és a hasznélatdban korlatozott targyak
korérol, valamint a tdrgyakra vonatkozé eljarasrend reszletes szabélyair6l szolo
145/2024. (VIIL8) Korm. rendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérsl

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 egyéb bels6 szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara nézve
kotelezo érvényliek.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat a pedagdgusok jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba
és hatarozatlan idére sz6l.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekldédok megtekinthetik az intézmény honlapjan.



AZ ISKOLA ADATAI

Az intézmény elnevezése: Kisgyori Altalanos Iskola

Székhelye: 3556 Kisgyér, Dézsa Gyodrgy u. 26.

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Fenntart6 neve: Miskolci Tankeriileti Kézpont

Fenntarto székhelye:3527 Miskolc, Selyemrét tt 1.

Az intézmény tipusa: dltalidnos iskola

Az iskola OM azonosité szama: 029124

Altalanos iskolai évfolyamok szama: 8

Koznevelési ¢s egyéb alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszeri
iskolaioktatds (felveheté maximalis tanulélétszaim 180 f6), alsé, felsé tagozat, sajatos
nevelési igényii tanulék integralt nevelése-oktatisa (egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizd6k), integraciés, képességkibontakoztato felkészités, egész mapos iskola, napkozi,
mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabéalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg: i
' - aSzervezeti és Miikdési Szabalyzat
- aPedagdgiai Program
- aHazirend

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai Programjénak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsira a tantestiileti
ertekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek clfogadasakor be
kell szerezmi a sziili szervezet ¢s a didkonkormédnyzat véleményét: A munkaterv egy példénya
az informatikai halézatban elérhetSen a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendje az
intézmény honlapjan is elérhetd.

AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 07:00 6ratol 18:00 éraig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben ligyeleti rend szerint, elére meghatirozott napokon tart nyitva. Az iskola
szombaton, vasérnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva tart.
7:00-t61 7:30-ig reggeli ligyelet van. 16:00-t6] 18:00-ig Gsszevont iigyeletet tartunk, melyet
csak a nevelé-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak latnak el.
7.30-t0] a tanitas kezdetéig, és az orakdzi sziinetekben az udvaron — rossz id6 esetén az iskola
épiiletében — tanari ligyelet mikodik.



Az ugyeletes neveld koteles a rabizott terlileten a tanulok magatartdsat, az iskola tisztasaganak
megdrzését és a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

A TANITAS RENDJE

45 perc.
Unnepélyek, rendkiviili alkalmak esetén réviditett orak keriilnek megtartasara. A tanérék napi
és heti elosztasat az orarend, a csengetési rendet pedig a Hazirend tartalmazza.

A tanulék intézményben tartézkodasanak rendje

Jogszabaly szerint az intézmény oktatasi rendje 8:00-16:00 6ra kozott biztositja a tanulok
" foglalkoztatasat. A 16:00 6rdig vald benntartézkodds alol a sziil6 {rasban beadott kérelmére az
igazgat6 felmentést adhat.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az osztalyfénok helyettes, igazgatd vagy munkakdzosségvezetd) engedélyével
hagyhatjael az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csakaz igazgatd vagy munkakodzosségvezetd adhat engedélyt.

A VEZETOK ES AZALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény vezet6je vagy a munkakozosségvezetok koziil egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idoszakban, amikor tanitasi Ordk, illetve szervezett délutani
foglalkozasok, intézményi rendezvények vannak. Ezért az igazgato és/vagy
munkakozdsségvezetok hétfotdl péntekig 7:30 és 16:00 ora kzott az intézményben tartdzkodik.
Az igazgaté munkaidejét maga jogosult meghatarozni. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinekés aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és id6tartamban latjak el.

Az intézmény nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott munkavallaléi munkéjukat
egyénileg megéallapitott munkarend;jiik szerint latjak el.

A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK RENDJE

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidobol all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lek6tott és le nem kotott munkaidorészekbal all,
melynek tartalmat az iskola igazgatoja hatdrozza meg az egyedi munkakori leirds fuggelékében
rogzitettek szerint. A tanulokkal vald kdzvetlen foglalkozasok tartalmat atantargyfelosztas — és
az annak alapjan készitett — 6rarend hatarozza meg. A pedagdgusok napimunkarendjét, ezen
beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato, illetve a munkakozosségvezetd (a
tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjdk meg. A tényleges napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakdzdsség-vezetOknek ajavaslatait a tandrakra és
az egyéb foglalkozasokra elkészitett o6ra- és foglalkozasi rend, valamint az ligyeleti beosztas
fuggvényében.

A pedagbdgus koteles 10 perccel tanitasi ora és foglalkozasok elétt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A tanitasi
orék, foglalkozasok megtartasa utan 10 percig a munkahelyén tartézkodik.

A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:30 6raig, az intézmény hivatalos e-mail cimére megkiildott
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iizenetben koteles jelenteni, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek.



A tanmenett6] eltéré tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanérék cseréjét a munkakozosség-
vezetdvel vald egyeztetés utan az igazgatd engedélyezheti.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aléli mentesiilés,
szabadsag, valamint munkaid6-kedvezmény kiaddsat a munkakdzosség-vezetGvel valo
egyeztetés utan az igazgato biztositja.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagégussal kell megoldani.
Valamennyi pedagégus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkakozosség-
vezet§jéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy
tdvolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szamdra a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagogusok szaméra a kotelezé oraszamon feliili, neveld-oktaté munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kl_]ClOlCSt az igazgatdo adja a
munkak6zOsség-vezet6k javaslatainak meghallgatisa utén a ratermettség, a szakmai
felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagégusi jelenlét — az ‘alkalomhoz
ill6 oltdzetben — kételezd.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségeért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatdssal is jar, kételes a
szliléknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal a befizetett 0sszeg
felhasznalasardl. Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset térténik, koteles arrol
értesiteni az iskola igazgatojat és a sziildket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrél a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd tanulok folyamatos feliigyelete is a kisérd
pedagdgus kotelessége.

A pedagogusok munka idejenek nyilvantartasi rendje

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 ora.

A pedagogusok munka idejének €s intézményben valé tartézkodasanak nyilvantartésara a
Kréta-naplo és a jelenléti iv szolgal.

Minden pedagbégus koteles napi. gyakorisdggal pontosan vezetni sajt jelenléti ivét, a hodnap
utols6 napjan az alairt nyilvantart6 papirokat az igazgatéhoz koteles eljuttatni.

AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLAL(')INAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil seglto alkalmazottak munkarendjét a
Jogszabidlyok betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgaté allapitja
meg. Munkakdri leirdsukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt
kialakitdsdra, megvéltoztatisira, ¢és a munkavéllalok szabadsiginak kiaddsara. A napi
munkaid6 megvéltoztatasa az igazgatd szdbeli vagy irasos utasitisaval torténik.

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése és az épiiletben vald
tartdzkodasa a kévetkezok szerint térténhet:
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Kilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢s a
tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idStartamig.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet 1ntezok
tartozkodhatnak.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek kotelesek az igazgatonak vagy a
munkakozdsség-vezetdnek jovetelitk céljat bejelenteni, és csak az altaluk adott szébeli
engedély, és sziikségszerint egy dolgozo feliigyelete mellett tartdzkodhatnak az intézményben.
E személyek a gyermekek  nevelésére, oktatasara kialakitott helyiségekbe csak
munkak6zosség-vezetd engedélyével Iéphetnek be.
A hivatalos ligyek intézésére a titkarsag all rendelkezésre.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- asziildnek, gondviselonek a sziildi értekezletre valo érkezéskor,

- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor

A benntartézkods rendje kiterjed az aldbbi személyekre is:

- utaz6 gyogypedagdgus

- logopédus -

- a gyermekjoléti szolgalat tagjai

- aPedagbgiai Szakszolgalat munkatarsai

- pszicholégus

- iskolaorvos, védéné

- hit- és erkdlcstant tanito

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE ES IRANYITASA
Az iskola szervezeti felépitését az 1. szami mellékletben talalhaté diagram dbrazolja.

AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE A VEZETOK KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes miukodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, €s dont .az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdaly vagy kollektiv szerz6dés (k6znevelési foglalkoztatotti szabalyzat) nem utal
mas hataskérébe.
Az igazgaté munkajat a két munkak6zosség-vezetd segiti.
Az igazgatd akadélyoztatisa esetén teljes felelosséggel a munkakzosség-vezetdk helyettesitik.
Az igazgatd munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd iranymutatdsai, valamint aziskola belsé
szabalyzoi altal elbirtak szerint végzi.
Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként dtruhdzhatja az
intézmény dolgozoira.
F§ feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.
Altalanos feladatai:
- Gondoskodik a nevel6-oktatd munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl.
- Iranyitja a pedagogiai munkat.
- Teljes felelosséggel ¢€s jogkorrel intézkedik az . intézménnyel kapcsolatos
jogszabdalyban el6irt valamennyi kérdésben.
- Elkésziti az intézmény pedagogiai programjat, valamint a szervezeti és mikddési
szabalyzatat.
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- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a fenntartoéval. Adatszolgaltatasi kotelezettségének
eleget tesz a fenntarté felé.

Az intézményben a kiadmdanyozasi (alairdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadédlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre
vonatkozé ligyiratokat a munkak$zosség-vezetd (alairasi jogkorrel rendelkezd) alairhatja.

AZISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

Az intézmény vezetdségének tagjai:
- azigazgatd
- amunkakozosségek vezetdi
- aDOK tamogaté pedagdgus

Az intézmény vezetdsége konzultativ, véleményez6, javaslattevd, értékelS-elemz6, dontési
feladat-, hatés- és jogkorrel rendelkez6 szakmai forum. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy a sziiléi munkak$zosség valasztmanyaval, a
didkdnkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas az igazgato feladata.
Az igazgato felelds azért, hogy a didkdnkormdinyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse.

A VEZETOSEG ES AZ ERDEKVEDELMI SZERVEZETEK KAPCSOLATA
Sziildi szervezettel valoé kapcsolattartas

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet miikddik.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintii déntéshozé szerve az iskola sziiléi szervezet
véalasztmanya. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyanak munkdjaban az osztdly sziil6i
szervezetek elndkei €s helyetteseik vehetnek részt. Az osztalyok sziiléi szervezetei (k6zosségei)
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy azosztalyféndk
segitségével juttathatjdk el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziil6i szervezet vezetOsége
kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.

Didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek és jogainak képviseletére, a tanuldk tandran
kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A diakkézgytilésen
a diakonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszdmol
az el6z0 didkkozgyulés ota eltelt idoszak munkajardl, valamint azigazgatd tajékoztatast ad az
iskolai ¢let egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok
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helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatair6l.

A didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgytlés 6sszehivasaért az igazgatod felelos.

A diakkozgylilés egy tanév idétartamra a tanulok javaslatai alapjan egy f6 diakképviseldt
(DOK elnok) valaszt. '

A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az igazgatd az intézmények mikodését meghatarozo jogszabalyok és a Miskolci Tankertileti
Kozpont Szervezet €s Mikodési Szabalyzatiban meghatarozott feladat- €s hataskorében
gyakorolja a kiadmanyozési jogot.

Az igazgat6 kiadvanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségchez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat; 3

- Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyéb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladat ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a Miskolci Tankeriileti Kdzpont igazgatdja szamara nem tartott fenn;

- A kdzbens6 intézkedéseket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv éltal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben barmilyen  teriilleten kiadvanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

- Kimen¢ leveleket az intézmény vezetdje irhat ala.

- Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a munkakdzosség-
vezetd.

A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben’
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

AZIGAZGATO VAGY MUNAKOZOSSEG-VEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN
A HELYETTESITES RENDJE

Az 1gazgato tavolléte alatt a munkak6zosség-vezetd az iskola felelds vezetdje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz
meg egy feleldst. A tavaszi, 0szi, téli €s nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az
iskola nyitva tart, az igazgato irasban elére clkésziti a helyettesitési rendet és azt nyilvanossd
teszi. Ez az eldiras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.
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AZ ISKOLA KOZOSSEGEI ES FELADATAIK
Az iskolai kozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozodi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolakozosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén érvényesithetik.

A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozoé szerve. A
neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedag6gus munkakért betolté alkalmazottja, valamint
az oktato-neveld munkat kézvetleniil segité felsdéfoku végzettségl dolgozok.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik ’
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi és-év végi osztalyozo értekezlet,

- nevelési értekezlet,

- rendkiviili esetekben Gsszehivott értekezlet

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka
jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet t6bbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tdbbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

A tanitas nélkiili munkanapok szamat a tanév rendjében az oktatasi tigyekért felel6s miniszter
hatdrozza meg. Felhasznalasukrol a testiilet — illetve egy naprdl a didkdnkormanyzat — évente
dont. ) . ’

Szakmai munkakdzosségek

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolédva
szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkak6zdsségek a bels6 tudasmegosztas
és a szakmai munka alapvetd forumai, a szakmai megujulas zédlogai. A munkakdzdsség
szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld ésoktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten belul:
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- az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktaté munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése;

- aziskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerlisitése;

- egységes kdvetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése;

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa; azokon torténd
részvétel koordinalasa;

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

- a pedagégusok munkajinak segitése hospitalasokkal, bemutato érdk szervezésével,
szakmai-médszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhato eszkozok beszerzésével,

megalkotéséaval;
- a péalyakezdé pedagégusok munkéjanak segitése patrondlé nevelé (mentor)
kijelolésével,

- javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozOsség-vezets személyére;
- amunkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa;

- amunkakdzOsség tevékenységérol elemzések, értékelések készitése;

- beiskolazas segitése, kiilsé kapcsolattartas az 6vodaval,

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdz3sség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott, egy tanévre szol6 munkaterv szerint
‘Eevékenykednek. A szakmai munkakdzosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belso
ellen6rzésének éves tervezetét is.

A szakmai munkakdzOsség munkajat munkakdzosség-vezetd 1rany1tJa A munkakzosség
vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A munkak6zdsség-vezetdk munkéjukat a munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka aktuélis feladatainak megold4séra a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a neveltestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tdjékoztatniakell
a.nevelbtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelotestulet vélasztja, vagy az igazgat6 bizza
meg.

A nevelétestiilet” feladatkérébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre vagy a Didkonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorléi beszamolasi kitelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

A SZULOI SZERVEZET
Az iskoldaban a szlilok jogainak érvén&esitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet mikodik.

Az osztalyok sziiléi szervezeteit (kozdsségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziiléi szervezetei (kzOsségei) a szillok korébol elnokét és elndkhelyettest valaszt.
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Az iskolai sziili szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvélasztja az iskolai
sziil6i szervezet elndkét és elndkhelyettesét.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztméanyanak értekezlete akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint dtven szézaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya
dontéseit nyilt szavazéassal, egyszeril szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziilldi szervezet valasztményit az iskola vezetdje tanévenként legalabb ket
alkalommal 6sszehivja, és tajékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziiléi szervezetet az alibbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg: _
- megvalasztja sajat tisztségviseldit;
- kialakitja sajat miikodési rendjét;
- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;
- képviseli a sziiléket és a tanuldkat jogaik érvényesitésében;
- véleményezi az iskola PedagOgiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sztilékkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak;
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

-

A TANULOK KOZOSSEGEI
Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré, kdzos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg. ‘

Az osztalyfonokok kozosségi neveld tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan

végzik. Az igazgatd az osztalyfonsk egyetértésével osztalyfonok helyettest jelol ki.

Az osztalykozosség 3. évfolyamtél kezdve sajat tagjaibol két £6 képviseldt valaszt az iskolai
didkénkormanyzat vezetoségébe

Didkonkormanyzat

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkdnkormdnyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorldsa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat vezetbségének
véleményét.
A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zdk felhasznalasakor,

- ahdzirend elfogadasa elétt,

- aziskola tanuldja ellen indult fegyelmi eljaras esetén,

- atanuldk nagyobb kozosségét érinté kérdésekkel kapcsolatos dontések

meghozatalanal,
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Az iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
alakitja. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgust az igazgatd bizza meg.

A DOK miikidéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkdnkorményzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az igazgatd biztosit egy tanitads nélkiili munkanapot, amikor a program alakitisa a DOK
feladata.

Az 1gazgato nyilvanos tajékoztatasi lehetdséget, forumot (hirdet6tabla, az iskolak6zosségi
oldala) biztosit az informacid tovabbitasahoz.

AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA
Az iskolavezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartisa

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartidsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- aziskolavezetés tervezett ilései,
- aktualis értekezletek, megbeszélések
Ezen férumok idépontjét az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a nevelGtestiilet szamara tajékoztatist nyuajt. Az
iskolavezetés tagjai kotelesek:
- Uléseik utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,
- az irdnyitasuk alé tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetdség felé
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban ‘vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdzosség-vezetdjlik, illetve valasztott képviseldéik utjan kozolhetik az - iskola
vezetOségével.

A szakmai munkakozosségek kapesolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkak6z6sségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i feleltsek.
A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkak6zésség éves munkateivének 8sszeallitasa el6tt
k6z0s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire: )

- amunkakozosségen beliil tervezett ellenérzések €s értékelések,

- iskolén beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- atanuldk szdmara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturilis és sportversenyek és

rendezvények

Az iskolavezetés és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskolavezetés az iskola kozosségeivel teljes jogu tagjain és a meghivottakon keresztiil tartjaa
kapcsolatot.
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Az iskolavezetés tagjai rendszeres idékozonként kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket
az iskolavezetés tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit,
véleményét, javaslatait az iskolavezetés felé tovabbitani.

A nevelék és a tanulék kapesolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérél, az aktualis feladatokrol

- azigazgatod,

- aziskolai didkénkormanyzatot segité pedagdgus,

- az osztalyfonokok tajékoztatjak
A tanulét és a tanuld sziileit a szaktanaroknak szoban és irasban folyamatosan tajékoztatniuk
kell a tanulo fejloédésérdl, egyéni haladasarol.
A tanulok a Jogszabalyokban valamint az iskola bels szabalyzatalban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében — szoban vagy {rasban, kdzvetleniil vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviselok utjan — az iskola vezetbihez, az osztalyfénokiikhoz, az iskola nevel6ihez, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak. '
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiléket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az
igazgato, az osztalyfénokok tajékoztatjak munkakori lefrasaikban és az intézmény belsd
szabalyzbiban foglaltak szerint.

A sziildk szamara a tanulok egyéni haladéséval kapcsolatos téjékoztatisra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:

- asziiléi értekezletek,

- egyéni és neveldi fogado orék,

- anyilt tanitasi napok,

- elektronikus naplé -

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogado érainak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. A
tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott —
jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik
Gtjan az iskola vezetbihez, a gyermek osztalyfonskéhez, az iskola neveldihez fordulhatnak.
" A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy-irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetlk az iskola vezetdivel, neveldtestiiletével.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
eléirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilonek, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.
Ezek a dokumentumok elérhetdk:

- az iskola honlapjan,

- az iskola irattaraban,

- azigazgatonal -
A hazirend egy példdnya az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziil részére 4tadasra keriil.
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A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
- az intézmény fenntartdjaval, -
- Kisgy6r Kozség Onkorményzataval,
- Véarmegyei Korméanyhivatallal,
- Az ovoda vezetbjével, nevelGtestiiletével,
- gyermekvédelmi és csaladjoléti szakhatdsagokkal
- Pedagdgiai Szakszolgélattal,
- az egészségligyi szolgaltatokkal,
- Oktatasi Hivatallal,
- kozmiivel6dési intézményekkel,
- egyhazakkal,
- tehetséggondozassal és 6koiskolai tevékenységgel kapcsolatos orszagos halozatokkal,
- renddrséggel,
- civil szervezetekkel, tdmogatokkal

A munkakapcsolatok 1étesitéséért, fejlesztéséért, megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgato a
felel6s. A kapcsolattartas torténhet személyesen, papir alapon és elektronikusan. A kapcsolatok
megvalésulasi formai: tovabbképzéseken vald részvétel; nyilt napok programjai; foglalkozasok,
tanitasi 6rak latogatdsa; szolgaltatisok -igénybe vétele; kozremiikodés szakmai feladatok -
ellatasaban; egyiittmiikddések megvaldsitasa adott feladathoz kapesolodoan.

-

A hagyomainyok apolasa, az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményi szint(i iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok megjelenése
kotelezo.
Az iskola tanulbinak kotelezo tinnepi viselete: fehér ing/bluz és sotét alj, iskolai nyakkendo.
Megemlékezések:
- Marcius 15.€s oktober 23.
- A nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)
- Megemlékezés az aradi vértanikrol (oktober 6.)
- akommunista és egyéb diktaturdk aldozatai (februar 25.)
- aholokauszt aldozatai (aprilis 16.)

Hagyomanyos rendezvények, programok:
- tanévnyité tinnepély
- tanévzar6 iinnepély
- témahetek
- Csaladi nap
- karéacsonyi misor
- Mikulésvard
- farsang
- iskolai tanulmanyi versenyek, vetélked6k
- 6vodasok fogadasdhoz kapcsolodd foglalkozasok
- osztalykirandulas (amennyiben a sziil6k anyagilag timogatjak).
- ballagas
- A magyar kultra napja (januér 22.)
- A Kkoltészet napja (aprilis 11.)

A BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK
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Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelos.

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

- biztositja az intézmény torvényes miikodését;

- eldsegiti az intézményben folyo neveld €s oktaté munka eredményesseget,
hatékonysagat;

- biztositja az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miik6dését;

- az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségl informaciot szolgaltat a dolgozok
munkavégzésérol; '
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- feltarja és jelzi az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagégiai) €s jogi
eldirasoktdl, kovetelményektol vald eltérést, illetve megelozi azt,

- megfelelé szamu adatot €s tényt szolgaltat az intézmény mukodesevel kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

A neveld és oktatd munka belsé ellendérzésére jogosult az igazgatd és a munkakozosségek
vezetoi.

Az igazgat6 ellenOrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola dsszes dolgozodjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, ligyviteli jellegli
munkajat;

- ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet

- feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikodése felett

- az 4ltala sziikségesnek tartott esetben jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni

- ellendrzi a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét

A munkako6zosség-vezetok folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevels-
oktato és iigyviteli munkajat, ennek soran kiiléndsen:

- apedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét,
a pedagdgusok adminisztracidés munkajat;
a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességeét;
a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat;
a pedagogusok tervezé munkéjat, a tanmeneteket;
aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)

-

A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellenbrzést végzo dolgozo koteles:

- a belsd ellendrzést a jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori
leirdsdban, az éves ellendrzési tervben elbirtak szerint a tanév sordn folyamatosan
végezni,

- kozvetlen felettesét az ellenorzesek teljesitésérol, az ellendrzés megallap1tasa1rol
tajékoztatni,

- az ellendrzés tényét és megallapltasalt irasba foglalni, ha barmelyik érintett fél (az
ellen6rzést végzé, illetve az ellendrzott vagy annak felettese) kéri

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendérzést végzonek:
- fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét a hidnyossag megsziinteteésére;
- ellendriznie kell a hidnyossag megsziintetését

A belsé ellendrzést végzd dolgozd jogosult:
- az ellenbrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
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- azellen6rzott dolgozé munkavégzését elzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

- az ellendrzott dolgozo6todl irasban vagy szdéban felvilagositast kérni
A bels6 ellenorzést végzd dolgozé koteles:

- az ellen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

- azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

- az észlelt hidnyossagokat irasban vagy széban k6zdlni az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzétt dolgozdk kozvetlen felettesével;

- hianyossagok feltdrdsa esctén az ellendrzést a kizvetlen felettesétd] kapott utasitis
szerint idoben megismételni

Az ellenérzitt alkalmazott jogai és kitelességei

Az ellenérzott dolgozd jogosult:
- az ellen6rzés megallapitdsait megismerni;
- azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kizvetlen feletteséhez
Az ellendrzott dolgozé koteles:
- az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggd kéréseit
teljesiteni; -
- afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran

- apedagbdgusok munkafegyelme,

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- az Oréra torténd elézetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érdkon,

- az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

- aneveld-oktatdo munkéhoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,

- atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

- atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

- a tan6ran kivilli ~neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalés, ) . )

- atanterem rendezettsége, tisztasaga

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felilgyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezta
jogot az intézmény biztositani kételes.

A tanulok egészségligyi ellatasat Kisgydr Kézség biztositja.Az
egészségiigyi ellatas biztositja:
- A tanulok egészségiigyi allapotanak ellenbrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat,
- belgydgyaszati vizsgalat,
22



- szemészet.
- A tanulok fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal.
- Tovébbtanulas, palyavélasztas elétt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgélatat.
- A tanuldk higiéniai-tisztasagi sziirovizsgalatat évente két alkalommal.
A védénd részt vesz a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelémunkaban;
osztalyfondki érdkat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Ha intézményiink a gyermeket, tanul6t veszélyeztetd okokat pedagédgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkdzOsség, a tanulokdzdsség védelme érdekében indokolt,
megkeresi a gyermek és ifjusagvédelmi szolgalatot, vagy mas, az ifjusdgvédelem teriiletén
miikodd szervezetet, hatosagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Testi és lelki egészségvédelem

Intézményiinkben, tovabbé intézménylinkén kiviil a gyermekek, tanuldk részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek, tovabba olyan termékek arusitasa,
fogyasztasa, amely a tanulok koncentraloképességét, a nevelési-oktatasi 1ntezmeny pedagdgiai
tevékenységét rontja.

Amennyiben valamely tanuld az iskola teriiletére illegélis szereket hoz vagy itt fogyaszt,
valamint alkoholos vagy kabitoszeres befolyasoltsaggal érkezik, minden ilyen esetben a sziilét
értesitve az osztalyfénok koézremiikodésével esetlegesen renddrség bevonasaval az iskola
vezetdje jar el a tanuld ligyében. ‘

A nevelési-oktatasi intézményekben folyo lelki egészségfejlesztés célja, hogy elbsegitse a
kiegyensulyozott pszichés fejlédést, timogassa a gyermek, tanuld esetében a kdrnyezethez
torténd alkalmazkodast, felkészitsen, és megoldasi stratégidkat kinaljon a kdrnyezetébolérkezd
4rtalmas hatasokkal szemben, igy csokkentve a karos kévetkezményeket, tovabba pozitiv hatast
gyakoroljon a személyiséget ér6 valtozasokra. ‘

Az iskola dolgozéinak a tanulé- és gyermekbalesetek megelzésével kapcesolatos feladatai

A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése s
meg6viasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval ¢és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitdsaval, a sziil6 — &s szitkseg esetén mas szakemberek — bevonasaval

A tanulé kételessége, hogy 6vja saJ 4t és tarsai testi épségét, egészségét, a szilld hozzéjarulasa
esetén részt vegyen egészségigyi sziirGvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsdgit védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Minden dolgozénak meg kell ismernie, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzatot,
valamint az iskolai tiizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovésaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.
A neveldk a tandrai és az egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
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figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

A tanév elején, az elsé kozosségnevelési oran az osztalyfonsksknek ismertetniiik kell a tanulok
egészsbgére és testi épségének védelmére vonatkozd ¢éldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhatd magatartasformakat:

- az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

- rendkivilli esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés
rend;jét,

- atanuldk kotelességeit a balesetck megeldzésével kapcsolatban.

A tanuldk’ szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldk baleset-megelézési  feladatait részletesen a munkakori lefrdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Sziikség esetén, pl. kirdndulas, rendezvény elétt, baleset eléfordulésa utan, illetve az iskolan
kiviili foglalkozasok (tanulményi séta, tura, papirgylijtés, tdborozas, muzeumlatogatas, stb.)
elott is kotelezo a tanulok életkoranak megfeleld baleset-megel6z6 tajékoztatast tartani.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén:

- asériilt tanulot elssegélyben részesiteni,

- ha sziikséges, orvost/ment6t hivni,

- abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a lehetséges médon megsziintetni,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet jelezni az intézmény vezetdjének.

- asziilot értesiteni a balesetrdl
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén Jelenlevo tobbi iskolai dolgozoé is koteles
részt venni.

A nevelési-oktatdsi 1ntezmenyben bekovetkezett tanulo- €s gyermekbaleseteket nyllvan kell
tartani:

A nyole napon tal gyogyul6 sériiléssel jard tanuld- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel Kell tarni a kivalté és a kozrehat6 személyi, targyi es szervezési
okokat.

A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket az elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivilli esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokdnyvet kell felvenni. A jegyzokényvek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhét kdvetd honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kitolt6tt jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat 4t kell adni a tanulonak, kiskora gyermek,
tanulé esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési- oktatasi
intézményében meg kell érizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell
indokolni.
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Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e- mallen telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitésselrendelkezo
személyt kell bevonni. ‘

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

Teend6k rendkiviili esemény esetén

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadélyozza, ill. az iskola
tanuléinak és dolgozédinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (villamesapds, foldrengés, arviz, belviz stb.) - tiiz

- robbanassal térténd fenyegetés (bombariadd)
A mennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagit fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az igazgatoval, ill. valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.
Intézkedésre jogosult felelés az igazgaton kivil:

- rhunkak0zoOsség-vezetok

- iskolatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- t(iz esetén a tlizoltdsagot,

- robbandssal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelhanto

szerveket, ha ezt az intézmény vezetGje sziikségesnek tartja.

Rendkivilli esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitasara az
épliletben tartozkodd személyeket értesiteni kell.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodrii kell az intézmeny
kitiritésérdl, amely 4 tiizvédelmi szabalyzatban rogzitett terv alapjan torténik.

A tiizriad6 tervben meghataroztuk:

- arendkiviili ésemény jelzésének modjait,

- adolgozok, tanuldk riasztasanak rend;jét,

- a dolgozoknak a rendkivilli esemény esetén sziikséges tennivaléit (kiiirités,
mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek — rend6rség, tiizoltosig — értesitese,
fogadasuk elokészitése),

- az iskola helyszinrajzat,

- az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Gtvonalakkal, a vizszervezesi
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Gvezeteket a tizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzarédival).

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belétasa szerint dont.
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A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak
kirérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljirasrend részletes szabalyairél sz6lo
145/2024. (VITL.8) Korm. rendelet alapjan alkalmazott eljarasrend

Tiltott targyak: a kozbiztonsagra killondsen veszélyes eszkézOk vagy targyak, amelyek

birtoklasa a szabalysértésekrdl és a Biinteté Torvénykdnyvrdl sz6ld torvényekben foglaltak

szerint biintetendd, vagy a 18. életévét be nem t61tott személy részére nem értékesithetd termeék.

- Amennyiben a tanuld tiltott targyat tart birtokaban, akkor a pedagégus, valamint a
NOKS alkalmazott jogosult ellenérizni azzal,; hogy
o felszblitja a tanul6t annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban

o értesiti az intézmény vezetdjét, az altalanos renddri szervet és a tanulé sziilojét.

Hasznalataban korlatozott targyak: a telekommunikacios eszkdzok — kiilléndsen a mobiltelefonok

-, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkGzok és az internetelérésre alkalmasokoseszkzok.

- A gyermekek érdekében és védelmében, a visszaélések elkeriilése végett az intézmény
tertiletén tanitasi id6 alatt az intézménybe behozott tanuldi biztonsdgos megdrzését az
intézmény zarhat6 szekrényben biztositja. Az erre vonatkozd eljarasrend a kovetkez6:

- Az elsd ora elétt az adott osztalyban elsd érat tartdé pedagdgus Osszeszedi a
névvel ellatott mobiltelefonokat és err6l atvételi ivet vesz fel. -

- A tanitas/napkdzi végén az utolsé tanitdsi orat/foglalkozast tartd pedagogus
kiosztja vagy a didk/térvényes képvisel$ az iskola irodajaban veheti at a sajat
mobiltelefonjat, melyrdl atadasi iv késziil.

* Az iskola éltal szervezett intézményen kiviili programokra abban az esetben viheti
magaval okoseszk6zét, ha az igazgat()t()i arra kiilon engedélyt kapott. Ekkor koteles
mobiltelefbnjét és minden egyéb, kép- és/vagy hangfelvétel készitésére és rogzitésére
alkalmas eszk6zét kikapcsolt allapotban, taskajaban tartani.

- Az intézményen beliili mobiltelefon hasznélatra vonatkozo eltérés rendkiviili esetben,
kiildn tanéri engedéllyel lehetséges, illetve akkor, ha a pedagbgus 4ltal meghatarozott
idében az altala kiadott barmilyen digitalis / interaktiv iskolai feladat ezen eszkdzok

hasznalatat kifejezetten keéri.
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A le nem adott vagy a Hazirendben foglalttdl eltérden hasznalt, a tanitsi-tanulasi folyamatot
zavaré vagy akadalyozo, az ehhez sziikséges rendet és fegyelmezettmunkavégzést megbonto,
kép- és/vagy hangfelvétel készitésére és rogzitésére alkalmas eszkozt a pedagdgus elveszi. A
Hazirendben foglalttol eltérden hasznalt eszkozt, kép- és/vagy hangfelvétel készitésére utalo
magatartas esetén a pedagdgus koteles elvenni. Ezeneszk6zoket a pedagdgus a tandra zavartalan
megtartasinak érdekében az 6ra megkezdése elott dsszegyiijtve a tandra iddtartamara elkéri,
megdrzi. A Héazirendben foglalitdl eltérben,vagy eltéré idépontban hasznalt barmely elvett
eszkozt elsd alkalommal a tanulé a nap végén sajat kérésre visszakaphatja. Ismétlodes eseten a

targyat csak a sziild veheti t.

Az iskola pedagégusai és NOKS munkatérsai a tandrai és egyéb foglalkozisok ideje alatt,
valamint a tanul6i feliigyelet ellatasa soran mobiltelefont és egyéb digitélis, infokommunikacios
eszkdzt csak a neveléssel-oktatassal dsszefliggd célokra hasznalhatnak, illetve veszélyhelyzet
esetén. Az iskola dltal szervezett iskolan kiviili programok esetében, valamint az orakézi

szunetekben az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatokra hasznalhatja mobiltelefonj at.

FEGYELMEZO INTEZKEDESEK
Iskolai elmarasztalasok

Azokat a tanul6kat, akik az iskolai hazirendet tandéran vagy tanéran kiviil, az iskolan beliil vagy
az iskolan kiviil megszegik, vagyis az iskolai kdzosség normait sértd magatartast tanusitanak,
fegyelmezé intézkedésben kell részesiteni. A tanulo fegyelmezetlen magatartisat
rendszabalyozo intézkedések a kovetkezok:

- tanitéi/tanari figyelmeztetés, intés, megrovas

- osztalyfonoski figyelmeztetés, intés, megrovas.

- - igazgatdi figyelmeztetés, intés, megrovas

- nevel6testiileti figyelmeztetés, intés, megrovas

- fegyelmi eljaras inditasa .
Az iskolai elmarasztalasok kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben a vétség silyatol fiiggben el lehet térni. Vétkes és stlyos kotelességszegésnek mindsiila
tanulé Snmaga &és/vagy tarsai testi épségének veszélyeztetése, a lelki vagy fizikai erdszak
barmilyen forméja.
Az elmarasztalds fokozatainak megallapitdsa az osztalyfonok feladata, s az osztdlyban tanito
szaktanarok véleményének figyelembevételével torténik.
A fegyelmez0 intézkedéseket minden esetben az elektronikus naploban kertil rogzitésre.
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Fegyelmi eljaras
A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljérés részletes szabélyai:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom hénapon beliil - fegyelmi eljéras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikidésérdl és a kioznevelési intézmények névhaszndlatirél szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

- Afegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kdtelességszegést kévetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét, torvényes képviselst
szemelyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérél,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérél.

- A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestillet bizza meg, a
nevelbtestlilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet nem
jogosult a bizottsdg elnSkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan j avaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiiz0 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkényv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
meértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkévetd tanuld, sziildje, torvényes
képviseldje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetbje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idStartamig
tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé terem helyett helyiségben.

- Afegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgat6janak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének, térvényes képviseljének.

- A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyeélmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

-~ A fegyelmi targyaldst kovetéen az elséfokli hatdrozat meghozatalat célzé
nevelétestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositaséra az
iratokat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatéséval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarist megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai: .

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
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kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai az alabbiak:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zGen személyes
taldlkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljards varhaté menetérol, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérodl

a fegyelmi eljarast megindito hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot,
torvényes képviselot a fegyelmi eljarast megelézé egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

~ a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megelézé egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t, torvényes képviseldt nem kell értesiteni )

az egyeztetd eljaras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve —az igazgatdja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras iddpontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus dton és frasban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizand6é személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az 4llaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséval a sértett és a sérelmet elszenved$ fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljardst a sziikséges idére, de legfoljebb
h4rom hoénapra felfiiggeszti .

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo
tanulé osztalykozosségében kizérolag tdjékoztatdsi céllal es az ennek megfeleld
mélységben lehet informaci6t adni, hogy elkeriilheté legyen a két fé1 kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljaris sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegh
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban
meghatérozott krben nyilvanossagra lehet hozni.
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AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESE

Az intézményben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok vannak hasznalatban:
Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralap nyomtatvanyok:
- atanuldbalesetek elektronikus titon torténé bejelentése,
- aKIR rendszerb6l kinyomtatand6é dokumentumok,
- az elektronikus naplo,
- aDiakigazolvanyt helyettesitd igazolas
- szdveges értékelést tartalmazo6 bizonyitvanyok, anyakdnyvek az alsé tagozatban
- A digitalis bizonyitvanyrol
- A digitalis bizonyitvany
Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany
kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus iton késziilnek el. Az &llami
vizsga teljesitésérdl szolo bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben
az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. Az iskolai
bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis biztonsagi
okmany formajaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsdgi formaban kiallitott bizonyitvany
kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri
rendeletben meghatérozott ideig — kell meg6rizni azzal, hogy a hossza tava megOrzésérol is
gondoskodni kell.

- A tanulméanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol -
kizarélag az arra jogosult tanulo vagy a tanuld sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is elSterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a tovabbiakban:
diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal
generalt és nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a
digitalis bizonyitvany hiteles méasolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval
hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az
intézmény hivatalos korbélyegzéjével el kell latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a
masodik példanyért korméanyrendeletben meghatdrozott téritési dijat kell fizetni.

- A jogutéddal megsziiné kdznevelési intézmény iratallomanyat a jogutdd kdznevelési
intézménynek kell atadni. A jogutéd nélkiil megsziing koznevelési intézmény esetén a
fenntartd, a fenntartd jogutod nélkiili megsziinése esetén a kéznevelési intézmény
székhelye szerint teriiletileg illetékes kéznevelési feladatokat ellaté hatdsag-szamara kell
atadni az iratdllomanyt. A digitalis bizonyitvanyokra vonatkozé iratallomanyt nem kell
atadni. A jogutdd nélkiil megsziing koznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntart6
jogutod nélkiili megsziinése esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmanyi
rendszerben kiéllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmez0
részére.

Az elektronikus witon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetSje alkalmazhat. Az
intézményben nincs lehetdség elektronikus alairdsra.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgat6i mesterjelszd kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez
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vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalé altal ismert
jelszoval torténik. Toébb felhasznalora azonos felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A
belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgaté altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kéart okozd
személyesen felel.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelése, hitelesitésének
rendje

Elektronikus iratnak minésiilnek szamitdstechnikai program felhasznélasaval, elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus iton érkezett, illetve tovabbitott iratok, amelyeket
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus Uton érkezett kiildemények kinyomtatasat, papiralapon torténd kezelését
lehet6ség szerint keriilni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatast igényel, akkor
minden esetben ki kell nyomtatni és papiralapon iktatni.

Ez utobbi eljaras akkor is, ha papiralapon €s elektronikus uton is torténik az ligyintézeés.

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat: -

- az intézménytérzsre vonatkozo adatok médositasa

- az alkalmazott pedagbogusokra, 6raado tandrokra vonatkozé adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e
‘célra létrehozott mappaban keriilnek tarolasra. i
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A dokumentumrendszer hasznalatira jogosult személyeket az intézmény vezetSje hatarozza
meg, biztositva a kiilonboz6 hozzaférési jogosultsagokat.
Az elektronikusan létrehozott dokumentumoknak utdlagos olvashatosagat, hasznélatat a
selejtezési id6 lejartaig vagy levéltarba vald atadasaig biztositani kell.
Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — a fenntart6 kérésére, az igazgato
utasitisa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasit kdvetden:

- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegz6jével,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megérizni

A papiralapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartisaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell
gondoskodnia.
A tanul6balesetek elektronikus Uton térténd bejelentSlapja papiralapy nyomtatvanyénak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

A digitalis napl6 elektronikus Uton térolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyeb, a
tanarok munkdjat segit6 informaciokat.

A tanév végén a digitalis naplokat le kell menteni CD/DVD lemezre/kiils6 adathordozéra. Az
elektronikus napl6 szabalyzata az SZMSZ melléklete.

Tankonyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai myilvantartasaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.” '

A tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabélyok alapjan kolesonzik,
hasznaljak. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve a tankdnyvek hasznalatara cs
visszaadasara vonatkozé tudnivaldk ismeretét. A tanév befejezése utén, a bizonyitvany
kézhezvétele elott, legkésdbb a tanév utolsé tanitasi napjaig minden kolcsdnzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatniuk az iskolai kdnyvtarba.

Az iskolai konyvtar kiilon leltirban kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositdsahoz
sziikséges tankonyveket. ’

A tanul¢ a koényvtarbol kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. A tank6nyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart ugyanolyan kényv
beszerzésével koteles megtériteni az iskoldnak. Az elhasznalodas mértékének és
indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros-tandr feladata. Vitas esetben az igazgaté dont.

A tankonyvellatas rendje

A tankoényvellatas rendje a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan valosul meg.
A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolédknak torténé eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételarinak beszedése allami kozérdekl feladat,
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amelyet a Konyvtarellaté Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag (Konyvtarellato) lat el.

A tankdnyvek megrendelését, a tankonyvrendelés modositasat, a potrendeléseket a
Konyvtarellaté 4ltal mikodtetett elektronikus informaciés rendszer alkalmazasaval kell
megkiildeni a Koényvtérelliténak, a tankonyvrendeles.kello.hu oldalon. A tankdnyvrendelést
oly médon kell elkésziteni, hogy — a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkolesonzés, a tankSnyv
tanoran kivilli elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhdz valo
hozzajutast.

A Konyvtarellatd tankonyvelltasi szerzodést kot — a kozpont bevondsival — az iskola
tankdnyvellatasa érdekében.

A tankonyvhoz valo hozzaférés nem fiigghet a csaldd anyagi, jovedelmi helyzetétdl. Az iskola
az allami tankOnyvtamogatds és a tankonyvbeszerzés rendszerével biztositja, hogy a
tank6nyvvé nyilvanitott taneszkz minden tanulénak a rendelkezésére alljon.

A jogszabalynak megfeleléen a tanuldk szdmara az ingyenes tankdnyvet biztositjuk.

A tankényvellatisban kézremiikodék feladatai:

Az igazgaté felelos
- atankonyvellatas megszervezéséert;
- atankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasaert,
- atankonyvfelel6s megbizasaért;
- azilletékes szervezetek véleményének beszerzéseert.
A tankényvfelel6s
- kapcsolatot tart a tankdnyvellatas megszervezésében résztvevd személyekkel,
szervezetekkel,
- lebonyolitja a tankdnyvrendelést, pétrendelést, visszaruzast,
- atveszi és kiosztja-a tankonyveket.
A konyvtaros
- bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott, valamint a tartés tankonyveket,
- gondoskodik azok év végi begyiijtéseérol. )
A munkakozosség-vezetdk szakmai szempontbol koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat:
- szorgalmazzak egységes tankényvcsaladok hasznalatat;
- évfolyamonként dsszesitik és tovdbbitjak a megrendelni kivant tankdnyveket.

Az osztalyfénskok részt-vesznek a tankdnyvek kiosztasiban, tanév végén a kolesonzott
konyvek begyiijtésében.

A szaktandrok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjdk az altaluk tanitott osztalyok
szdméra a megrendelni kivant tankonyvet.
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EGYEB TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

" A tandran kiviili egyéni vagy csoportos foglalkozasok célja:
differencialt fejlesztés biztositdsa (tehetséggondozas, felzarkédztatds, egyéni éscsoportos
fejlesztés) '
a tanuldk érdekl6désének felkeltése,
kulturalis igények kielégitése,
komplex fejlesztés helyett személyiségfejlddést szolgalata.

Az intézményben a tanuldk szamaéra az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanéran
kiviili) foglalkozasok miikdnek:
- napkoézi otthon,
"~ tanuldszoba
- szakkorok,
- tomegsport foglalkozasok,
- felzarkoztato foglalkozasok,
- egyéni foglalkozasok,
- tehetséggondozd foglalkozasok/mithelyek
- tovéabbtanuldsra el6készitd foglalkozasok

A napkozi otthon miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkdzis csoportok munkarendje:
A napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendj¢hez igazodva kezdddik, és 16:00 6raig tart. A 16:00 6raig vald benntartézkodas aloli
mentesitd hatirozatot a szlld irasbeli kérelmének elbiralasa utan az igazgatdé hozza. 16:00 —
18:00 6raig osszevont tligyelet van. _
A napkoézis foglalkozasok rendje:

- ebédeltetés kiilon beosztas szerint torténik

- szabadid6

- udvari leveg6zés, jaték

- tanuldsiid6 14:30 - 15:30-ig /14.00 -15.00-ig tart.
Az iskolat hazirend a napkoézis tanulok minden tevékenységére vonatkozik.
- A napkdzis foglalkozasrol valé eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérelem hidnydban —
az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. Az elutasitott 16:00
Oraig valo benntartézkodas aloli mentességre vonatkozo kérelem helyett nem alkalmazhaté a
sorozatos vagy folyamatos sziildi kérelem.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztaté foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezes az el6zd tanév majus 15-ig torténik, és egy tanévre sz6l.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
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felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak az iskola igazgatéja (vezetd)
adhat a sziil6 irasbeli kérelmére.

A tanéran kivilli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozéasok megnevezését, heti
éraszamat, mikodésének iddtartamat, a vezetd nevét) az iskola tantargyfelosztasadban kell
rogziteni. A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. Tandran
kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa. A tandran kivili
foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket lehetdség
szerint figyelembe kell venni.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekeben tanulmanyi, sport €s
kulturélis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Tanulmanyi kiranduldsok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése és hazank
tajainak, kulturalis értékeinek megismertetése céljabol évente egy alkalommal, az iskola éves
munkatervében meghatarozott idészakban osztalykirandulast szervezhetnek. A kirandulasok
egy elére meghatérozott napra tervezhetdk, ettdl elterni csak igazgat6i engedéllyel lehetséges.
A tanuldk részvétele a kiranduldson nkéntes és dnkdltséges, finanszirozasa nem az intézmeny
vagy a fenntart6 feladata.

Az osztalyféndknek a szakmai, balesetvédelmi és egyéb szempontok mérlegelésével jogaban
all eldonteni a kirAndulé csoport Gsszetetelét. Annak a tanulonak, aki nem megy kirdndulni,
az iskola ligyeletet biztosit.

Atanulék biztonsaganak megbrzése érdekében az osztilyok, csoportok mellé jogszabalyban
eldirt 1étszamu felndtt kisérd szitkséges.

Sziildi beleegyezo-nyilatkozat:

Egyszeri, év elején dokumentdlt sz{il6i beleegyezé-nyilatkozat sziikséges a pedagogiai
programban szerepld, iskolan kiviili rendezvényeken vald részvételhez (pl.: muzeum- €s
szinhazlatogatas, fogaszati és egyéb egészségligyi sziirbvizsgalat, kiallitason valo részvétel,
céglatogatas, korcsolyazas, élményfiirdé latogatas, sportversenyek).
Minden egyéb alkalommal kiilon beleegyez6-nyilatkozat sziikséges.

Utazassal kapcsolatos dokumentaciok:

Osztalykirandulas, belfldi és kiilfoldi utazassal jaré programok esetén szitkséges harom
példanyban "a teljeskodrii utaslista a résztvevokrol, mely tartalmazza a névsort, a sziild
elérhetdségét (telefonszamat), és a TAJ szdmot. Ezekbdl 1 példannyal az igazgatd
rendelkezzen. ’

A tanéran kiviili, személyszallitdssal egybekotdtt programokon a résztvevék biztonsagos
utazésa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozé cégektdl minden esetben
eldzetesen kémi kell irasos nyilatkozatot arr6l, hogy a szolgéltatds személyi €s targyi feltételei
megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki
allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Amennyiben a gépjarmiivel torténd belfcldi €s allamhataron kiviili utazas nem fejezddik be
23:00 oraig, azt a személyszallitast végzo soférok pihenése érdekeben meg kell szakitani. Ejjel
23:00 6ra és hajnali 04:00 ora kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen egy
szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.
27/2017(X.18.) EMMI rendelet alapjan.
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A TANULOK FELVETELE ES MENTESITESE

Az altaldnos iskola igazgatoja az iskoldban indithato elsé osztalyok szamanak fliggvényében
dont az iskolahoz eljuttatott beiskolazési kérelmekrdl, dontésérol irdsban értesiti a sziil6t.
Felvétel esetén tajékoztatja is a sziilét a beiratkozas idejérdl, helyérél illetve az egyéb
iskolakezdéssel kapcsolatos tudnivalokrol. '

Elutasitds esetén visszajuttatja a Miskolci Tankeriileti Kozponthoz a Jelentkezési lapot
mellékleteivel egyiitt.

Felmentést a mindennapi iskolaba jaras aldl az igazgaté adhat, a mindenkori jogszabalyoknak
megfelelden.

Nem magyar allampolgarok magyarorszagi tanulméanyai és a kiilfoldon megkezdett
tanulméanyok magyarorszagi folytatasardl, a tanulményok elismerése €s honositasa a
mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

A tanul6i jogviszony megsziinése, megsziintetése, sziincteltetése a jogszabaly erejénél fogva,
illetve sziiloi kérelemre a hatalyos jogszabalyok szerint térténik

EGYEB RENDELKEZESEK
A SZMSZ-r6l valé tajékoztatas

Az SZMSZ nyilvanos, megtalélhat‘é az intézmény honlapjén, letdlthetd a KIR feh‘iletéréi,
személyesen megtekinthetd az intézményben.
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LEGITIMIZACIOS ZARADEK

Nevelotestiilet:

A Kisgydri Altaldnos Iskola (OM 029124 3556 Kisgy6r, Dézsa Gyorgy u.26. ) nevel6testiilete a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat az alakuld értekezletén elkészitette.

Kisgy6r,2024.08.21. e et st ereenn e

nevelGtestiileti tag’

Munkako6zosség:

A Kisgy6ri Altalanos Iskola ( OM 029124 3556 Kisgy6r, Ddzsa Gyorgy u 26. ) munkakézosségei a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot megismerte, és nem élt véleményezési jogdval.

Kisgy6r,2024.08.21.

munkak6zdsség-vezetd munkakdzbsség-vezetd
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Diakonkormanyzat:

A Kisgydri Altaldnos Iskola (OM 029124 3556 Kisgy6r, Dézsa Gy.26) Didkénkormanyzata
megismerkedett a Szervezeti és M(ikédési Szabélyzat mddositasaival digitalis formaban, és nem
élt véleményezési jogaval.

Kisgydr, 2024.08.30. e e s e

DOK segit6 pedagdgus

Sziiloi szervezet:

A Kisgydri Altalanos Iskola (OM 029124 3556 Kisgy6r, Dozsa Gy.26) Szuildi szervezete
megismerkedett a Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzat médositasaival digitalis formaban, nem
élt véleményezési jogaval.

Kisgydr, 2024.08.30. e e

az SZM elndke
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak a fenntartéra nézve tobbletkoltséget nem
jelentenek.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az igazgato a nevelGtestiilet kozremiikodésével
készitette.

Kisgydr, 2024.08.30. et sea st
Selmeczki Zoltanné

igazgato
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Az iskola szervezeti felépitése
2. sz. melléklet: Munkakori leirdasmintak
3. sz. melléklet: A KRETA elektronikus naplé szabalyzata
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1. szamu melléklet
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1.1.

A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

A tanulék életkordhoz igazodé modszerekkel vald képzése, szakszerl és hatékony oktatdsa €s
nevelése, a NAT és az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridSre a
kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

A tanitési 6rékra és tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkészil; az irasbeliség a
kezdd neveldknél kotelezo.

A pedagdgiai program alapjan térgyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével, az
életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

Az ltala dtvett eszkézoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.
Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejl;:sztésﬁket optimalis

szint{i, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
A lasstibb temp6ju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez.

A felmérd és témazaré dolgozatok idépontjat a tanuldkkal eldre kozli és bejegyzi az

osztalynapléba, hogy tanértirsaival elkeriljék az osztalykozdsség tulterhelést (naponta 2
irasbeli szamonkérés).
Az irasbeli dolgozatokat legkésobb két héten belill kij avitja.

A tanulok fiizetet szamonkérés alkalmaval, lattamozza, €s jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és a szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

A szaktirgyaban kimagaslo teljesitményli tanulokat felkésziti és kiséri dket tanulmanyi €s
kulturalis versenyekre, vetélkedokre.

Gondoskodik a didkok testi épségérél, erkdlesi védelmiikrol. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

Felelsséggel ellitja a beosztds szerinti 6rakdzi feliigyeletet, iigyeletet. A vezetdk utasitasa
szerint helyettesit.
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Szaktargyi és pedagdgiai szakértelmét allandéan gyarapitja, az {ij tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmddszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutaté
- Oréakat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

Tevékenyen részt vesz a munkakdzosség munkdéjaban, részt vallal a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvaldsitdsaban aktiv szerepet véllal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztds
alapjan feliigyel. '

Kdzrem(ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, fogadéorakon, hetente egy fogadoorat is tart. A sziiloket
tajékoztatia tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl.
Egylittm(kodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a raszorul6 tanuldkat.

Tanoéréja eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idoben, elore értesiti az
igazgatot és gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Betartja'a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirdsait

1.2.0sztalyfonoki feladatok

Az vfenokik kivilas

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Osztalyfondki megbizas elsésorban annak
adhat6, aki

- az intézmény hatdrozatlan idejli kinevezéssel rendelkezé fofoglalkozasi pedagogusa

- legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik. -
Az osztalyfénoki megbizas altalaban négy évre szdl. Az els6 év befejezéséig a megbizas -
irasbeli indoklassal - kolcsondsen megsziintethetd. A masodik évt6l a megbizast mindkét
részrb] csak alapos indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont, hogy

az osztalyfonokok a sajat osztalyaikban minden olyan tantérgyat tanitsanak, amelyre
képesitésiik van.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyféndki nevelomunka tartalmi részeit):

I Adminisztracios jellegii feladok:
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A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellen6rzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)

hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

v Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo6 napld kitdltésének ellendrzése Nyomon
koveti a tanulok elektronikus napléba tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit.
A tanul6i hianyzésok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, mddjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhat6osag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy lévélben értesiti

a sziiloket. Osszegyiijti és megobrzi a tanév végéig az igazoldsokat.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben, illetve elektronikus napléba, vagy egyéb modon értesiti

a sziiléket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a mentesitések, felmentések valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak, kiilonos
banasmaddu tanuldk adataiban bekgvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos ligyintézési teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja..

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti. .

Vezeti a tanulék dicséretével, elmarasztalaséval kapcsolatos bejegyzeseket.

Elvégzi az osztalyfénsk egyéb adminisztracios feladatait.

I Tranvitd. vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyféndki Ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztily éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikdval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, Vagy meghivott
eloadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életilk iranyitdsara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.
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Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztilya széméra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzest alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 416 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetet.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, {innepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol t4j ékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraci6jara, a falitjsag karbantartaséra.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezé intézkedéseket hoz, fegyelmi vétseg esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja a benniik a relis 6nértékelés igényét.

1 Szervezd. 6sszehangold jellegli feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢s biztonsagban érezze magit az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintj érél, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, krnyezetérdl. i
Kapcsolatot tart az intézményben, miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkdzkent hasznalja.
Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
" felzarkoztatasét. ) ‘
Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara. .
A gyermekekrdl gy(ijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményet és javaslatat az osztalyban
tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo6
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gyogytestneveld ...stb.).
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e A hatranyos helyzetii és halmozottan héatrdnyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalt munkatdrsaival, szikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken. .

e Koordinélja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.

o Tevékenyen részt vesz munkakozossége munkajaban.

e Szikség esetén — az intézményvezetd hozzdjarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat
és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott id8ben sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.

o Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a -
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti - az életpalya
kompetenciakat.

o A szillsi értekezletek tapasztalatairél tdjékoztatia az intézményvezetot vagy
munkako6zisségvezetoket.

o Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkajanak dsszehangolasara, egylitimikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésre vonatkozdan.

- -

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karéra.

e Kozremikodik a kérelmek, igények 6sszeggyljtésben.

o Kozremikodik a valaszthaté foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagbgiai, szervezeési
stb. feladataira.

Megjegyzés: )
Az osztalyfénok feladata minden tanévben kiegésziilhet a munkakdzdsség-vezetd Vagy.az

iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatérozott személyre sz616 feladatokkal. A
kiegészitést legkés6bb augusztus 31-ig az osztalyfonokkel ismertetni kell.

1.3.A szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hogy

- A munkakozosség altal elfogadott miikddési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkapfogram végrehajtasat irdnyitsa. ’

- A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.
- Képviselje munkakdzdsségét a tantargyfelosztas, az 6rarend, valamint a szertari,
konyvtari dllomany fejlesztését célzo dontések elokészitésében.
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- A munkakdzOsség tagjaival elkészitse a tantdrgyak tanitdsanak tavlati koncepcidjat,
amelyben meghatirozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kdrvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés irdnyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket. )

- Segitse a tavollévd kollegak szakszerl helyettesitéset.

- Az intézményvezetéssel egyiittmikddve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitasanak
eredményességét.

- Munkakézosségi foglalkozésokat  szervezzen, irdnyitsa a munkak6zosségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrél tajékoztassa az
intézményvezetést.

- A munkakdzdsség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi orajan
meglatogassa és kezdeményezze a munkakozOsseg tagjai kozotti  kolesonds
dralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

- Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.
- Szakmai szempontbél ellenérizze a munkakzosség tagjainak tanmeneteit.

- Azintézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakdzdsségbe tartozo tanitok, tanarok
munkdajénak szervezésében, -ellentrzésében, ért€keléseben (beleértve az adott korben a
tanulményi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a fakultaciok, a szakkordk, a
felzarkoztato-, a tehetséggondozd foglalkozasok szervezését, a tandri tovabbképzések
gondozasat, a tantervek korszer(isitését, a leltarak, nyilvantartasok ellendrzését is).

- Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatasanak helyzetér6l és a
munkakdzdsség éves munk4jarol.

1.4. A napkozis/tanulészobai nevelétandr kitelezettségei és feladatai:

A napkozis/tanulészobés tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti

foglakoztatasi tervet készit.

Biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkészilést
- 5-8, évfolyamon: 14 — 15 30 —ig terjed6 idépontban

Megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast.
Szilkség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk 4ltali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,.
mindségileg a lehetéségekhez mérten.

* A sz6beli feladatokat a napkozis tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, szikség esetén
gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulécsoportok keretében korrepetélja elére
meghatarozott idépontokban.

A tanitasi 6rdk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis/tanuldszobas tanulok csoportjat
ebédelteti, melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabdlyainak megtartasarol.

Ebéd utén kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz ido
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esetén a tanteremben, j6 idé esetén pedig a szabad levegén. Ekdzben személyesen feliigyel
réjuk.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara legalabb heti egy
alkalommal kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A napkdzis foglalkozasok befejeztével — a nevelési intézmény rendjének megfeleléen -
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelGsséggel tartozik.

Rendszeresen egylittmiikddik a napkdzis/tanuloszobai csoportot tanitd pedagdgusokkal.
Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiloi értekezletén, a tanév programjanak
megfelelden - szakmai tandcskozason, értekezleten.

Vezeti a napkozis/tanuldszobai csoportnaplot.

Jelzi a hianyz6 tanuldkat.

Lattamozéssal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését.

Alairaséaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellenorlzte

Igazolatlan mulasztas, kését jelzi.

A foglalkozasi tervben jel6li az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt,
gondoskodik a potlasarol.

Felelos ) -
e A rabizott tanuldk szellemi, testi épségéért.
o A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.
e Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika
elkészitéséért.
o A foglalkozasi terv elkészitésért.
e Az éves munkatervben megfdgalrnazott celkitlizések megvalositasaért.
e A tuldra, helyettesitési adatszolgaltatas id6beni leadasaért.

e Az iskolai'kérlevelek, tdjékoztatasok alairasaért.

L5. Kozremiikodés az integriciés pedagogiai rendszer/ képességkibontakoztato
felkészités megvalositasaban.

Az ¢érintett tanulok nevelésére-oktatisara vonatkozo egyéni fejlesztési terv elkészitése, ennek
alapjan torténd kompetenciafejlesztés, az 6nallé tanulést segité fejlesztés.
A tanuldk teljesitményének rendszeres értékelése.

Rendszeres kapcsolattartés a sziil6kkel.
A fejlesztésben résztvevod tanulok tanulmanyi elére haladasanak differencialéssal
torténd segitése tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Az érintett tanulok évoda-iskola/ also-felsd tagozat dtmenetének/ kézépfoku iskolai
tovabb haladasanak segitése.

A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése.
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Koteles a rabizott intézményi {igyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése ¢s
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabélyzat
keretei kozott torténhet.

Az idegen nyelvtanir munkakori leirasa

\

Az 4ltala tanitott idegen nyelv tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az vj
tankonyvek alapjan, illetve a kdvetelmeényeket figyelembe véve.

A tanitasi 6rakra felkésziil, az frasbeliség a kezdd neveloknél kotelezo.

Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hiny esetén anyagi felelosséggel tartozik.
[rasbeli munk4jara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazard dolgozatot a Hazirendben eldirtak alapjan jelzi és
javitja.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges

AN NN

\

hidnyokat.Félévenként minden flizetet ellenériz ((helyesiras-javitds minden
targybol kotelezo).

v A hazi feladatot kozdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.
Elkiséri az iskola tanuldit versenyekre, egyéb rendezvényekre, stb.
Az ének-zene tanar munkakori leirdsa

Az altala tanitott ének-zene tantédrgyra tematikus, éves tanmenetet készit az Uj tankonyvek
alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe veve.

A tanitasi 6rakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveloknél kotelezo.

Az altala atvett eszkozoket meglrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit. : :
A tanulék szaméra a témazéaré dolgozatot a Hazirendben eléirtak alapjan jelzi és
javitja. '

A tanulék flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges

SNENENEN

\

hidnyokat.Félévenként minden fuzetet ellenériz ((helyesiras-javitds minden
targybol kotelezo).

A hézi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli
Elkiséri az iskola tanul6it versenyekre, hangversenyekre, stb.

AN

Testneveld munkakori leiras
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A munkakér megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és-targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a munkakdzdsség altal elkészitett, vagy sajit maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az 1gazgat0nak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaid6keretben meghatirozott munkaid6t csak irasos igazgatéi utasitasra lépheti
tul, '

legalabb 10 perccel a munkaidd, igyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotara, ha az osztéaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagéra; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvé.ntartja az
orardl hianyzé vagy késé tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyéanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal. tanitvanyai
szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladdsukmértékérol,

az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok Orai hasznalatét,
helyettesités esetén szakszer( orét tart, ha legkés6bb az dra megtartasa elotti napon
biztdk meg a feladattal”

egy 6rat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést keészit a helyette51tok szamadra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kitiritésében

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit versenyekre, kiilonbsz6 sportfoglalkozasokra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megelézoéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulé lezart érdemjegye a tanulo karara jelentGsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a

50



konferencian megindokolja

beosztisa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiseretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési rdkra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltatéo Kozponttal

a tanév elsd tanitasi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapesolodo tiiz-, baleset- €s
munkavédelmi tajékoztatast.

A fejleszto pedagogus munkakori leirasa

1. Meghatarozza a pedagdgiai program kovetelményei alapjan a fejleszto
tevékenységeket, a szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
foglalkozik a sajatos nevelési igényl tanulokkal.

2. A kisziirt gyerekeknél beosztas szerint egyéni €s kiscsoportos foglalkoztatasban
feltérja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivalto tényezok
csokkentését, megsziintetését. Ezért csaladlatogatasokat végez, egyiittmikddik a
sziilokkel.

3. A tanulasi zavar okainak megallapitasdra a differencialt diagnosztika eszkdzeit
céliranyosan alkalmazza. A munkakdz9sseg vezetdvel/ osztalyfonokokkel elkésziti
az egyéni, és —azonos terdpids igénynél-a kiscsoportos foglalkoztatas biztositasat.

4. A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a
diagnézis alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas médszereit és
eljarasait. Fejlesztési tervet, €s foglalkozasi tanmenetet készit.
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5. Differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanuldsi zavarral kiizd6 gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket.

6. A gyerekek foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazodva realis €s
eredményre vezetd eljarasokat valaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi
méltosagukat.

7. Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotardl, szorosan egyiittmikdodik a
csalddokkal a specialis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak
kivitelezésében. Segiti a sajatos nevelési igényt, tanacsokat ad.

8. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, a balesetek
megel6z€sérdl (nem hagyhat gyereket feliigyelet nélkiil). Kézremiikodik a
gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

9. Feladata a sziikséges terapids, fejlesztd eszk6zok tarolasa és leltari érzése,
munkajahoz az intézmény eszkézoket és termet biztosit.

10. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irasait, a
kozosségi €let magatartasi szabalyait.

11. Aktivan részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a tantestiileti és a szakmai értekezleteken.

12. Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato (helyettes) rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjénak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hatéskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziil6kkel, a gydgypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéeért,
tanuldcsoportjaiban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az
egyenl6 banasmaodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére. Feleldsségre vonhato:
o Munkakori feladatainak hataridoére torténd elrnulasztasaert vagy hidnyos
elvégzéséért;
o A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd vegrehajtasaert

A jogszabalyok, a munkahely1 fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak esgyerekek jogainak
megseértéséert.
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A Pedagdgiai asszisztens feladatai

1. A munkakér célja:

A pedagogusok és napkozis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitisa; a szabadido
szervezése. A nevel§-oktatomunkdban hasznélatos eszkOzok készitése; felszerelések
elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapveté felelosségek, feladatok:
Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta

rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni.
Ugyel a személyi és komyezeti higiénés szabalyok betartdséra, a helyes szokéasok

. kialakitasara.

Részt vesz a délelbtti 6rakozi sziinetekben az tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
lgyeletet is ellat.
Kézremiikddik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulési id6 alatt a napkdzis csoportvezetovel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulast.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott médon
részt vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmankeént részt vesz a tanulok orvosi vizsgélatokra, nevelési tanacsadoba valo kisérésében.
Reészt vesz a gyerekek két épiilet kdzotti kisérésében. .

Munkajanak = eredményesebb ellatdsa érdekében ismemnie kell az iskola alapvetd
dokumentumait. - )

A déleldtti tanitdsi orakon hospitdlasokkal, a kényvtari szakirodalom tanulmanyozaséval
gondoskodjék folyamatosan a munkéjahoz sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatdsaban.

A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.
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Az iskolatitkar munkakéri leirasa

A munkakor célja:

Az intézményi {igyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagogusaival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztraci6 ellatisa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Altalédnos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontd szemlélettel végzi. Munkaja soran
— ha annak jellege indokolja — egyiittmiikddik a sziilokkel. Feladatellatidsa korében
kozremiikdik a gyermekek koznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezelbi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatglos levelek formai, tartalmi elirasait.
Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanuldk adminisztracids jellegl ligyeit.
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Vezeti az elektronikus szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzbkonyvet, emlékeztetdt vezet a nevelbtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba mlnden
olyan esetben, amikor erre az igazgat6t6l utasitast kap.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Ko6zremikodik az anyag és eszkzbeszerzések lebonyolitasaban, palyazatok elszamolasaban,
az ezekkel kapcsolatos adminisztracios teenddkben.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kdznevelési
foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikddteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
Munkavédelmi feladatokat 1at el, mint megvéalasztott képviselo.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok.

Ko6zremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Kezeli és nyilvantartja kéznevelési foglalkoztatottak részére adhatd 50%-o0s kedvezményes
utazasi utalvanyokat.

Kozremiikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik  arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Napi 8 6ras munkaidejében tobb mint 4 6ras munkat végez szamitégépen, momtor (képernyd)
elott. i

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak admlmsztraciéj at:

P tanulok adatai,

P tanuléi alapadatokban bekdvetkezett valtozdsok modositasa, kimaradés, beiratkozas
~zaradékolas rogzitése (hataridé: a bejelentést kovetd 3 munkanap),

P Tanulok csoportba sorolédsanak megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt esetekben,hataridé: .
Csoport csere elétt harom munkanap), -

P gondvisel6 adatai,

» osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések) B
Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak régzitése a KRETA rendszerbe. Hatarids:
Augusztus 31.

P Végleges csoportbeosztasok rogzitése a KRETA rendszerbe. Hatarids: Szeptember 15.
P Javitovizsgik eredményei alapjan az osztalyok névsoranak aktualizalasa a KRETA
rendszerben. Hatéridé: Augusztus 31.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel

tartozik.
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e Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészsegiigyi eloirasokat
betartani.

e Kdoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvegzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

A rendszergazda munkakéri leirasa

Munkakor feladatai_:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szdmitastechnikai  eszk6zok
milkodéképességének biztositasa, az allando oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szdmitastechnika tanaraival egyiittmiikddve és
igényeiket figyelembe véve végzi. -

Feladata az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) kidolg(;zésa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

Altalanos feladatok
« Napi 8 6ras munkaidejében tobb mint 4 6rds munkédt végez szamitogépen, monitor
(képernyd) elott.

e Az intézményi honlap szerkesztése, frissitése.

o Az intézményi rendezvények lebonyolitasaban vald részvétel és azok dokumentéléasa
infokommunikéciés eszkozokkel. -

o Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika leg(ijabb vivmanyait, és lehetoség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését. .

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

« Aziskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabéalyok alapjan, az anyagi lehetségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozdsséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat. :

« Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

o Az éllandé mikoddképesség érdekében biztositott szamara a rendezszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szdmitastechnika termekbe bejutas lehetésége, kiilondsen

indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaid6n kiviil végzett munkatnaploba
kell jegyeznie.

 Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara s a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésere, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart kell készitenie a gépekrol és a hozza tartozo programokrél, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.
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» Informatikai palyazatok lebonyolitasaban, miikddtetésében, fenntarthatésagaban vald

aktiv részvétel, kapcsolattartas.

» A fénymasologépekkel kapcsolatos karbantartasi és kapesolattartasi, Jelentes1

feladatok ellatéasa.

s A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési
jogosultsaguk, csak a technikai eszkdzok és az intézményi informatikai infrastruktéra
kifogastalan mikodésért felelnek.

B Rendszergazda feladata:
a tandri notebook-ok tizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.
\/ iskolai halézat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartdsa, felmeriilé
hibak kijavitésa.
v Végleges 6rarend 1 gzitese a KRETA rendszerbe. Hataridé: Szeptember 15.
v Az iskola teljes KRETA adatbazisarol heti rendszerességgel blztonsag1 masolat
készitése. Hatarids: Minden hétvégén.
v A végleges osztalynaplé fajlok CD-re mentése, 1rattar1 és a titkarsagi
" archivalésa. Hatdridé: Tanév vége.
v' Meghibasodés esetén feladata: Meghibdsodas esetén feladata: a rendszergazda
a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) kiteles
a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.
Feladata a hiba behatarolasa.-(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
Az iskolatitkdrral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.
Hardver

o Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellen6rzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

» Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l

munkanaplét vezet.

¢ Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, kiemelterra Sulinet rendszer

tizemeltetdivel.

» Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)

az ¢szlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elhéaritasanak
megkezdésérol.

o Jelenti az igazgatonak a kdrokat és rongaldsokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,

javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

o Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgaténak vagy az igazgato-

helyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

o Aziskolavezetés téjékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igényld

versenyek, vizsgak pontos iddpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérol ezekben az idészakokban.

Szoftver
» Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikddését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkez6 programokat, €s javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességi, de ingyenes programok hasznélatara.
» Az intézmény altal vasarolt, oktatast segit programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetoségekhez mérten biztositja a beallitdsok megbrzését.
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» Azirodakban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitisa nem feladata.
» Aziskolavezetéssel elére egyeztetett médon biztonsagi adatmentést végez.
» Szofiver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zédni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halézat
« Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szdmitogépes halézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.
» Megtervezi a hdlozat optimalis strukturdjat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.
» Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott f6bb lehetdségeket.
» ~ Szakmai dokumentéciét készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérsl.
» Az ISZ-ben foglaltak szerint j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.
o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehet legmagasabb biztonsagi
beallitasaira. - -
A hélozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart borit¢kban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiiléndsen indokolt
esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnikaszakos tanara bonthatja fel

3. SZAMU MELLEKLET
A KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO HELYI SZABALYZATA

-Bevezetd -

A KRETA tendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt

alkalmazés, amelynek felhasznalasival lehet6vé valik az intézmény taniigyigazgatasi,

adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsodleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran

nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel aszaktandrok, az

osztalyfonokok tatdlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak

a gyors €s hatékony végrehajtasahoz. . ,

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész

informaciokkal rendelkezzenek a szilldk és gondvisel6k gyermekik iskolai elémenetelével

kapcsolatban. Kezel6felillete Web-alapt, hasznélatéhoz hélézati kapcsolattal rendelkezo

szamitogep, valamint egy azon futtathat6 bongészé program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikddésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatési
- intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL

31.) EMMI rendelet iskoldk szdmara kételezen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja

eld az osztdlynapld (csoportnapl6) hasznalatat.

58



A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi-Adminisztracios Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.
Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztrici6jat:

- tanuldk adatai, gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport Osszerendelések)
Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanérak adatainak régzitése az adott tandran, legkésdbb az adott tandrat
kovetd két héten beliil

- haladasi napld, hidnyzis, késés, osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- anapl¢ adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Osztalyfonokok

- Feladatuk az osztély adatainak, a tanulék bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplé,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

< osztalyzatok, szaktanari bejegyzések, adataiban tértént valtozasok nyomon kévetése.
Sziilék '
A szillok sajat gyermekilk naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején €s a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany Kkitsltése utan az iskolatitkar gondoskodik a hozzaférés
elkészitésérdl, valamint a szlilé emailben t6rténd értesitésérol.

Rendszeriizemelteték i
A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6z0k és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért
felelnek.
- Rendszergazda feladata:
- atanari notebook-ok lizemeltetése sordn felmeriilé hibak kijavitasa.
- iskolai halozat (vezetékes és wi-fi) izememeltetése, karbantartdsa; felmeriild hibak
-kijavitasa. ) )
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A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditisanak idészakiban

Hataridé

!Elve’gzend(’i feladat Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok |[Augusztus 31. [skolatitkar
adatainak régzitése a KRETA
rendszerbe
Javitovizsgak eredményei |Augusztus 31. Igazgatohelyettes,
alapjan °  az osztalyok Iskolatitkar
névsordnak aktualizalasa a
KRETA rendszerben
A tanév [Szeptember 1. Igazgatd
tantargyfelosztasanak
rogzitése a KRETA
rendszerben
A tanev rendjének rogzitése a Szeptember 1. Igazgatd
KRETA naptraban.
Vég}eges Orarend rogzitése a Szeptember 15. Igazgatohelyettes,
KRETA rendszerbe. rendszergazda
Végleges csopo‘rtbeosztésok Szeptember 15. Szaktanarok Jjavaslata
rogzitése a KRETA B} alapjan az osztalyfénskok
rendszerbe adjak le az iskolatitkarnak.
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzends feladat  [Hataridé Felelds ]
|
anul6i alapadatokban JBejelente’st kéveté harom  Osztalyfonsk
ekdvetkezett valtozasok munkanap. kezdeményezésére,
modositasa, kimarad3s,
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JBeiratkozés ) z,éradékolés
rogzitése a KRETA-ban.

1gazgato
jovahagyasaval, iskolatitkar

rendszerességgel
masolat készitése.

biztonsagi

Tanulok csoportba (Csoport csere elétt harom [Szaktanar vagy az
sorolasanak megvaltoztatdsa. munkanap osztalyfonsk _
(kizarolag indokolt kezdeményezésére, az
esetekben) illetékes igazgatd
jovéhagyasaval, iskolatitkar
A KRETA vezetese, folyamatos Szaktanarok
adatbeviteli (haladasi napld,
osztalyzat, stb) feladatai
Az utdlagos adatbevitel (naplo [Folyamatos Szaktanarok
zaras utani) igényét azilletékes
igazgatohelyettesnek kell
jelezni.
Folyamatos Osztalyfénsksk
A héazirend elbirdsaival .
0sszhangban az
osztalyfonoksk
folyamatosan  régzitik a
hianyzasok, késések
igazolasat.
Iskolavezetés naplo Folyamatos Iskolavezetés
cllendrzése. '
Az iskola teljes KRETA [Minden hétvégén. Rendszergazda
adatbazisarol heti .
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Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felelds
Osztalynévsorok Osztalyoz6 értekezlet Osztalyfonskok
cllendrzése. idépontja el6tt két héttel.

Esztélyfénékﬁk javasolt Osztalyozé értekezlet Osztalyfonokok
magatartas, szorgalom [idépontja elétt két héttel.
jegyeinek beirasa.
Félévi, év végi jegyek Osztalyozo értekezlet | Szaktanarok
rogzitése. idopontja  el6tt  harom

munkanappal.

62




Csoport cserék alkalmaval

iilvégzend('i feladat

Hataridé

lFelel(’is

A munkakozosségek a sajat
munkatervikkben rogzitik az
€vkozi csoporteserék varhato
id6pontjat. Errdl  kiilon

feljegyzést
készitenek és leadjak az
igazgatonak

Szept. 15.

Munkak6zosségvezetok

Csoportcserék  esetén  a
szaktanarok  0j tanuléi
névsorat  egyeztetik  az
osztalyfonokokkel és a
munkak6zosség vezetok
leadjak az illetékes
igazgatOhelyetteseknek.

Csoportcsere  elétt
héttel.

egy

Szaktanarok,
Munkak6z6sségvezetok

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat

Hatarido

[Felelds

’()sztélyf(’inékék zéradékolasi
feladatainak
rlvégzése

Tanévzaro értekezlet

Osztélyfénbkék

" A naplé archivildsa, irattarozds

Elvégzends feladat

Hatarido

Felelos

végleges osztalynaplo

Tanév vége

Rendszergazda,

tajlok CD-re  mentése,
irattari €s a
| titkarsAgi archivélésa.

[gazgatohelyettes
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Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendKkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatédnak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zdk {izembiztos miikodése.
A technikai eszkdzok minden felhasznalojanak kételessége az eszkozok rendeltetésszert
hasznélata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mikodtetésének feleldse az iskolatitkar.

A rendszer elemeinek meghibdsodésa esetén kivetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghib4dsodasa esetén
Feladata a tanarnak )

- A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdénak.

- A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer {izemeltetéknek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba -
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa. )
Iskolai halézat meghibasodadsa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tandrnak '

- A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

- A meghibéasodds id6tartama alatt az elektronikus rdgzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelélt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer lizemeltetdknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a halézati kapesolat helyredllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatéroldsa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése) .
Aziskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznilék hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napl6 hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy honapon belill képzelheté el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezheté. ‘

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat mésok ne
ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomdsara. Amennyibén gvanumeriil fel a
Jjelszavak kitudéddsat illetéen a felhaszndlé kiteles azonnalmegvaltoztatni jelszavat.
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Ha egy szaktandr vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldo nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
tzemeltetéséert felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrol naplo feljegyzest készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden naplé miivelet.

Zar6 rendelkezések

Ezen szabalyzat a keltézés napjatol a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, rendelkezeselt ezen
1déponttdl kezdddden kell alkalmazni.

Kisgyér, 2024.08.30. ~ T
' igazgatd

Az SZMSZ moédositésa a 2025.szeptember]-td! hatalyos Nkt. médositas nyomén 2025.09.02.
napjan megtortént.

- Pedagdgus munkaidd

- A digitalis bizonyitvany

A modositasokat a nevelbtestiilet elfogadta.

Kisgy©6r,2025.09.02. : e T -
: ) igazgato
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